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Ad1 Soyadi

Gdr_gv/ Kadro
Unvani

Gorev ve Sorumluluklar

Yetkileri

Sorumlu Oldugu
Yonetici

izinlerde Vekalet
Edecek Personel

Prof. Dr. Selguk
AKPINAR

Dekan

-2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu’nda
verilen gorevleri yapmak,

- Fakiilte kurullarina baskanlik etmek,
fakiilte kurullarinin kararlarini
uygulamak ve fakiilte birimleri arasinda
diizenli ¢alismay1 saglamak,

-Her Ogretim yili  sonunda ve
istendiginde fakiiltenin genel durumu ve
isleyisi hakkinda Rektdre rapor vermek,

-Fakultenin ~ O0denek  ve  kadro
ithtiyaglarmm1  gerekcesi ile  birlikte
Rektorliige bildirmek, fakiilte biitgesi ile
ilgili 6neriyi fakilte yonetim kurulunun
da goriislinii aldiktan sonra rektorliige
sunmak,

-Fakiltenin birimleri ve her diizeydeki
personeli (zerinde genel gobzetim ve
denetim gorevini yapmak,

-2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu ile
kendisine verilen diger gorevleri
yapmaktir.

egitim-0gretim
aksatilmadan

-Fakiiltenin
hizmetlerinin
yurutilmesini  ve Harcama
Yetkilisi  olarak  Fakulte
bltcesindeki ddeneklerin
ekonomik ve verimli
kullanilmasin1 saglamak.

Rektor

Dekan
Yardimcilar

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN

Halil Glveng
Fakdilte Sekreteri
Spor Bilimleri Fakiiltesi Kalite BBémge Dogrulam
Sorumlusu

Bu belge, glvenli elektronik imza ile imzalanmistir.
Halil Giiveng

K oduSpanBiltioa| e feikikipsh thakst Hegsokuetarturkiydgov.tr/nevu-8pygs Bilimleri Fakiiltesi Dekani

Prof. Dr. Selguk Akpinar
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Dog. Dr. Ugur Dekan 2547 sayil Yiiksekogretim Kanunu’nda | -Fakiiltenin egitim-6gretim ve | Dekan Dekan Yardimecisi
ODEK Yardimecisi verilen gorevleri yapmak, hizmetlerinin ~ aksatilmadan
-Birimin tim sevk ve idaresinde Dekana | ylriatilmesi icin  Dekanin
yardimci olmak, bulunmadigi durumlarda
-Fakiiltedeki egitim-ogretim | temsil ve imza yetkilerini
faaliyetlerini organize etmek, kullanmak, planlamalar
-Gorevinde Dekanlik ve Rektorlik | yapmak.
Makamina kars1 sorumludur.
Dr. Ogr. Uyesi Dekan -2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu’nda | -Fakiiltenin egitim-6gretim ve | Dekan Dekan Yardimcisi
Muzaffer Toprak Yardimecisi verilen gorevleri yapmak, hizmetlerinin  aksatilmadan
KESKIN -Birimin tiim sevk ve idaresinde Dekana | yiiriitilmesi  i¢in  Dekanin
yardimci olmak, bulunmadigi durumlarda
-Fakiiltedeki egitim-6gretim | temsil ve imza yetkilerini
faaliyetlerini organize etmek, kullanmak, planlamalar
-Gorevinde Dekanlik ve Rektorlik | yapmak.
Makamina kars1 sorumludur.
Prof. Dr. Biilent | Boliim Bagkan1 | -2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu ve | -Fakiiltenin egitim-6gretim ve | Dekan Bo6lim  Bagkan
Okan Universitelerde ~ Akademik  Teskilat | hizmetlerinin  aksatilmadan Yardimcisi  veya
MICOOGULLARI Yonetmeligi  kapsaminda, Boliim | yiiriitiilmesi  i¢in  Dekanin Goreve Haiz
bagkani, boliimiin her diizeyde egitim - | bulunmadig: durumlarda Ogretim Elemani
ogretim ve arastirmalarindan ve boliime | temsil ve imza yetkilerini
ait her turlt faaliyetin dizenli ve verimli | kullanmak, planlamalar
bir sekilde yiratulmesinden sorumludur, | yapmak.
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Halil Giiveng Bu belge, glvenli elektronik imza ile imzalanmistir.

Fakulte Sekreteri

Spor Bilimleri Fakiiltesi Kalite BBémge Dogrulam

Sorumlusu

Halil Giiveng

K oduSpCrBilt o esd gkt psh frakst e ssalueterturkiyd

Prof. Dr. Selguk Akpinar

gov.tr/nevu-8pgs Bilimleri Fakiiltesi Dekani
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-Universite Gst yonetimince belirlenen
ama¢ ve hedeflere uygun olarak
Boliimdeki egitim-0gretimin etkin ve
verimli bir sekilde gergeklestirilmesini
saglamak, planlamak, yonlendirmek,
koordine etmek.
Dr. Ogr. Uyesi Boliim Bagkani | -2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu ve | -Fakiiltenin egitim-dgretim ve | Dekan Bolim  Baskan
Erhan ISIKDEMIR Universitelerde ~ Akademik  Teskilat | hizmetlerinin  aksatilmadan Yardimcisi  veya
Yonetmeligi  kapsaminda,  Boliim | yiiriitiilmesi  i¢in  Dekanin Goreve Haiz
baskani, boliimiin her diizeyde egitim - | bulunmadigi durumlarda Ogretim Elemam
Ogretim ve aragtirmalarindan ve bolime | temsil ve imza yetkilerini
ait her turlt faaliyetin dizenli ve verimli | kullanmak, planlamalar
bir sekilde yurdtilmesinden sorumludur, | yapmak.
-Universite Gst yonetimince belirlenen
ama¢c ve hedeflere uygun olarak
Boliimdeki egitim-0gretimin etkin ve
verimli bir sekilde gerceklestirilmesini
saglamak, planlamak, yoOnlendirmek,
koordine etmek.
Dr. Ogr. Uyesi Bolim Bagkan | -2547 sayil1 Yiiksekdgretim Kanunu’nda | -Fakiiltenin egitim-6gretim ve | Bolim Baskani -
Osman Yardimecisi verilen gorevleri yapmak, hizmetlerinin  aksatilmadan
DISCEKEN -Boliimdeki egitim-ogretim | ylrutilmesi  igin ~ BoOlUm
faaliyetlerini organize etmek, Bagkaninin bulunmadigi
-Gorevinde Bolim Baskanina karsi | durumlarda temsil ve imza
sorumludur.
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Halil Giiveng Bu belge, glvenli elektronik imza ile imzalanmistir.

Fakulte Sekreteri
Spor Bilimleri Fakiiltesi Kalite BBémge Dogrulam
Sorumlusu

Halil Giiveng

K oduSpCrBilt o esd gkt psh frakst e ssalueterturkiyd

Prof. Dr. Selguk Akpinar
gov.tr/nevu-8pgs Bilimleri Fakiiltesi Dekani
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yetkilerini kullanmak,
planlamalar yapmak.
Dr. Ogr. Uyesi | Bolim Baskan | -2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu’nda | -Fakiiltenin egitim-dgretim ve | Boliim Baskani -
Ozkan BEYAZ Yardimecisi verilen gorevleri yapmak, hizmetlerinin  aksatilmadan
-Boliimdeki egitim-ogretim | yuratilmesi  igin ~ BoOlim
faaliyetlerini organize etmek, Bagkaninin bulunmadigi
-Gorevinde Bolim Bagkanmna karsi | durumlarda temsil ve imza
sorumludur. yetkilerini kullanmak,
planlamalar yapmak.
Ogretim Uyeleri Ogretim Uyeleri | -2547 sayili Yiiksekdgretim Kanunu'nda | -Egitim-6gretim  hususunda | Béliim Baskam -
verilen gorevleri yapmak, gorev ve sorumluluklarini
-Boliimdeki ve anabilim dalindaki | gerceklestirme yetkisine sahip
egitim-0gretim faaliyetlerini yiirlitmek. | olmak.
Ogretim Gorevlileri | Ogretim -2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu’nda | -Egitim-68retim  hususunda | Boliim Baskani -
Gorevlileri verilen gorevleri yapmak, gorev ve sorumluluklarini
-Boliimdeki ve anabilim dalindaki | ger¢eklestirme yetkisine sahip
egitim-0gretim faaliyetlerini yiirlitmek. | olmak.
Arastirma Arastirma 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu’nda | -Temel gorev ve | Boliim Bagkani
Gorevlileri Gorevlileri verilen gorevleri yapmak, sorumluluklarini yerine
-Egitim-6gretim kapsaminda derslerle | getirmek.
ilgili uygulama, laboratuvar, ddev, proje
vb. faaliyetlerde, sinav gézetmenliginde,
arastirma calismalarinda, Ogrenci
danigmanligt ve kayit islemlerinde
Ogretim liyelerine yardimci olmak,
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Halil Glveng
Fakulte Sekreteri

Sorumlusu

Bu belge, glvenli elektronik imza ile imzalanmistir.
Halil Giiveng

Spor Bilimleri Fakiltesi Kalite BBége Dogrulamg K oduSQoRBiltoan e ek ikipsh fralsii bieySsalweterturkiyg gov tr/inevuBpgs Bilimleri Fakiiltesi Dekani

Prof. Dr. Selguk Akpinar
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-Yetkili organ ve mevzuat tarafindan
verilen diger gorevleri yerine getirmek.
Halil GUVENC Fakulte - Fakiiltenin tiniversite i¢i ve dis1 idari | - Faaliyetlerin Dekan Goreve haiz idari
Sekreteri islerini yiiriitmek, gergeklestirilmesi i¢in gerekli personel
- Akademik diger boliim ve birimleri ile | arag ve gereci kullanabilmek.
koordineyi saglayarak, hizmetin yerine | - Imza yetkisine sahip olmak,
getirilmesini saglamak, - Gergeklestirme gorevlisi
- Fakulte Kurulu ile Ydnetim Kurulunda | olarak yetkisini kullanmak.
oya katilmaksizin raportorlik gorevi | - Emrindeki personele is
yapmak; bu kurullarda alinan kararlarin | verme, yonlendirme,
yazilmasi, imzalanmasi ve saklanmasini | yaptiklar isleri kontrol etme,
saglamak, diizeltme, gerektiginde
- Fakilte Kurulu ve Yoénetim Kurulu | uyarma, bilgi ve rapor isteme
kararlarmin ilgili birimlere ve yetkisine sahip olmak.
Universiteye iletilmesini saglamak,
- Faktilte Idari Teskilatinda
gorevlendirilecek personel hakkinda
Dekana 6neride bulunmak,
- Basin ve halkla iliskiler hizmetinin
yiriitiilmesini saglamak,
- Fakulte protokol, ziyaret ve toren
islerini diizenlemek,
- Idari personelin takip ve denetimini
yapmak,
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Halil Giiveng Bu belge, glvenli elektronik imza ile imzalanmistir.

Fakulte Sekreteri
Spor Bilimleri Fakiiltesi Kalite BBémge Dogrulam
Sorumlusu

Halil Giiveng
K oduSpCrBilt o esd gkt psh frakst e ssalueterturkiyd

Prof. Dr. Selguk Akpinar
gov.tr/nevu-8pgs Bilimleri Fakiiltesi Dekant
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- Disiplin Islemleri sorumluluklar
mevzuata uygun, tam, zamaninda

ve dogru olarak yerine
getirmek/getirilmesini saglamak,

- Fakiilte ile ilgili i¢ ve dis yazigsmalari
yaptirmak, takip ve denetimini
Fakiiltenin {niversite i¢i ve dis1 idari
islerini ytiriitmek,

- Akademik diger boliim ve birimleri ile
koordineyi saglayarak, hizmetin yerine
getirilmesini saglamak,

- Fakdlte Kurulu ile Yénetim Kurulunda
oya katilmaksizin raportorlik gorevi
yapmak; bu kurullarda alinan kararlarin
yazilmasi, imzalanmasi ve saklanmasini
saglamak,

- Fakilte Kurulu ve Yoénetim Kurulu
kararlarinin ilgili birimlere ve
Universiteye iletilmesini saglamak,

- Basin ve halkla iliskiler hizmetinin
yiriitiilmesini saglamak,

- Fakdlte protokol, ziyaret ve tdren
islerini diizenlemek,

- Idari personelin takip ve denetimini
yapmak,

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN

ONAYLAYAN

Halil Giiveng Bu belge, gtivenli elektronik imza ile imzalanmistir.
Fakdilte Sekreteri Halil Giiveng
Spor Bilimleri Fakiltesi Kalite BBége Dogrulamg K oduSQORBiltoanled ek ikipsh fraksti bieySselweterturkiyd

Sorumlusu

Prof. Dr. Selguk Akpinar
gov.tr/nevu-8pgs Bilimleri Fakiiltesi Dekant
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- Disiplin Islemleri sorumluluklar
mevzuata uygun, tam, zamaninda

ve dogru olarak yerine
getirmek/getirilmesini saglamak,

- Fakiilte ile ilgili i¢ ve dis yazigsmalari
yaptirmak, takip ve  denetimini
saglamak,

- Gergeklestirme  gorevlisi  olarak,
harcama  talimati  {izerine; 1sin
yaptirilmasy, mal veya  hizmetin
alinmasi, teslim almaya iligkin islemlerin
yapilmasi, belgelendirilmesi ve 6deme
icin gerekli belgelerin hazirlanmasi
gorevlerini yardtr,

- Fakiiltede kesintisiz hizmet akis1 i¢in
her tiirlii altyap1 hizmetini saglamak,

- Fiziki alanlarin her tiirli bakim ve
onarimini yaptirmak,

- Fakiltede gorev yapan idari personelin
sicil amirligi gérevini yurutmek,

- Egitim ogretimin etkin bigimde
yiritiilmesi icin gerekli yardim ve
destegi saglamak,

- Ust makamlarca istenildiginde,
ogrencilerle ilgili bilgi sunmak,

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN

Halil Glveng
Fakdilte Sekreteri
Spor Bilimleri Fakiiltesi Kalite BBémge Dogrulam
Sorumlusu

Bu belge, gtivenli elektronik imza ile imzalanmistir.
Halil Giiveng
K oduSpCrBilt o esd gkt psh frakst e ssalueterturkiyd

Prof. Dr. Selguk Akpinar
gov.tr/nevu-8pgs Bilimleri Fakiiltesi Dekant
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- Yasa ve Yonetmelikler cercevesinde
verilecek diger gorevleri
Yapmak.

Murat INCE
Bilgisayar
Isletmeni

Dekan Sekreteri
(Ozel Kalem)

- Dekanlik Makaminin resmi kurum ve
birimler arasindaki iletisimini saglamak,
-Dekanlik  telefon  gdriismelerinin
yapilmasint saglamak ve randevularini
organize etmek,

-Dekanlik Makaminin bayram ve 6zel
giinlerde kutlama ve tebrik mesajlarini
hazirlamak,

-Randevu  taleplerini  kaydederek,
Dekana sunmak ve onaylananlar
ilgililere bildirmek,

-Birimlerden 1slak imzaya sunulmak
iizere gelen evraklarin kontroliinii
yapmak,

- Dekanlik tarafindan diizenlenecek
toplanti  Oncesi toplantt salonunun
hazirlanmasini saglamak,

-Birimde diizenlenecek her tiirlii toplanti
duyurusu i¢in  davetiye, hazirlik
organizasyonunu yapmak,

- Faaliyetlerin
gercgeklestirilmesi icin gerekli
arac ve gereci kullanabilmek,
- Gorev ve sorumluluklar
gerceklestirme yetkisine
sahip olmak.

-Dekan
-Fakiilte Sekreteri

Zeynep ADA
Hizmetli (S)

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Halil Glveng Bu belge, giivenli elektronik imza ile imzalanmistir.
Halil Giiveng Prof. Dr. Selguk Akpinar
gov.tr/nevu-8pgs Bilimleri Fakiiltesi Dekant

Fakulte Sekreteri

Spor Bilimleri Fakiltesi Kalite BBége Dogrulamg K oduSQORBiltoanled ek ikipsh fraksti bieySselweterturkiyd

Sorumlusu
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yapmak,

dergileri sunmak,

saglamak,

Fakilte Sekreteri
bigimde ¢alismak,

olusturmak,

-Dekanliktan ¢ikacak genel yazilarin
yazisma, fotokopi ve baski islerini

-Dekanlik  Makami  yazigma  ve
dosyalama iglemlerini yapmak,
-Dekana gelen 6zel evrak davetiye ve

-Dekan  Yardimcilar1 ve  Fakiilte
Sekreterinin  telefon  goriigmelerini

-Islerin aksamadan siirdiiriilebilmesi i¢in

-Dekanlik Makaminin tiim protokol
islerini takip etmek,
-Fakiilteye ait etkinliklerin dosyasini

-Dekanlikca diizenlenen etkinliklere
davetiye ve e-posta gondermek

- Dekanligin gorev alami ile ilgili
verilecek diger isleri yapmak,

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine
getirilmesinde Dekana ve

Fakiilte Sekreteri’ne kars1 sorumludur.

ile koordineli bir

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN

Halil Glveng
Fakdilte Sekreteri
Spor Bilimleri Fakiiltesi Kalite BBémge Dogrulam
Sorumlusu

Bu belge, glvenli elektronik imza ile imzalanmistir.
Halil Giiveng
K oduSpCrBilt o esd gkt psh frakst e ssalueterturkiyd

Prof. Dr. Selguk Akpinar
gov.tr/nevu-8pgs Bilimleri Fakiiltesi Dekant
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Murat INCE
Bilgisayar
Isletmeni

Tagimir
Yetkilisi

Kayit

- Tiiketim ve demirbag (egitim
malzemeleri, kirtasiye, bina bakim ve
onarim malzemeleri, ahsap ve metal
malzemeleri, elektronik donanim

ve teknolojik malzemeleri, tibbi
malzeme, makine ve techizat alim ve
bakimlar1 vb.) kayit ve kontrol
islemlerini yapar.

- Fakiiltenin tiiketim ve demirbas
malzeme ihtiyag¢larini tespit eder.

- Muayenesi ve/veya kontrolii gereken
taginir malzemelerin tahlil ve kontroliinii
takip eder.

- Satin alman tiiketim ve demirbas
malzemelerini kayit altina alarak depo
girigini yaparak diizenini saglar.

- Tasiirlarin yilsonu sayim islemlerini
yaparak sayim cetvellerini dizenler ve
Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanligina
iletir.

- Tasmir igslem fisi, zimmet fisi, sayim
tutanag1 vb. evraklarin diizenlenmesini,
kayit altina alinmasini ve arsivlenmesini
saglar.

- Kullanimdan  diisen  demirbas

- Faaliyetlerin
gercgeklestirilmesi icin gerekli
arag-gereci ve programi
kullanabilmek,

- Gorev ve sorumluluklari
gerceklestirme yetkisine
sahip olmak.

-Dekan Turan HIZALAN
-Strateji Sef

Gelistirme Daire
Bagkanligi
-Fakulte
Sekreteri

malzemelerinin tespitini yapar, Deger

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN

Halil Glveng
Fakdilte Sekreteri
Spor Bilimleri Fakiiltesi Kalite BBémge Dogrulam

Bu belge, glvenli elektronik imza ile imzalanmistir.
Halil Giiveng

K oduSpCrBilt o esd gkt psh frakst e ssalueterturkiyd

Sorumlusu

Prof. Dr. Selguk Akpinar

gov.tr/nevu-8pgs Bilimleri Fakiiltesi Dekant
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Tespit Komisyonuna bildirir.

- Yatinm ve analitik biit¢elerinin
hazirlanmasinda mutemetlik ile
esgidiimlii olarak calisir.

- Tiiketim ve demirbas malzemelerinin
allm evraklarinda maddi  hatanin
bulunmamasini saglar.

- Birimiyle ilgili yazismalar takip eder,
sonuclandirir.

- Birim ile ilgili dosyalama ve arsivleme
islerini ytiriitiir.

- Ambar memurunun bulunmadigi
hallerde ambar memurunun gorevlerini
yapar.

- Dekanligin gorev alami ile ilgili
verecegi diger isleri yapar.

- Yukarida belirtilen gdrevlerin yerine
getirilmesinde Fakiilte
Sekreterine/Tasinir Kontrol Yetkilisine
ve Harcama Yetkilisine kars1
sorumludur.

Turan HIZALAN
Sef

Mali
(Tahakkuk)

Isler

- Gorevi konusu islerin, Kanun, Tiiziik
ve Yonetmelik hikimlerine uygun
olarak ytiriitiilmesini saglamak,

- Fakdltenin yolluk yevmiye, ek ders
iicretleri, jliri 6demeleri, maaglar

- Faaliyetlerin
gerceklestirilmesi i¢in gerekli
arag-gereci ve programi
kullanabilmek,

Murat INCE
Bilgisayar
Isletmeni

-Dekan
-Fakulte Sekreteri

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN

Halil Glveng
Fakdilte Sekreteri
Spor Bilimleri Fakiiltesi Kalite BBémge Dogrulam
Sorumlusu

Bu belge, glvenli elektronik imza ile imzalanmistir.
Halil Giiveng
K oduSpCrBilt o esd gkt psh frakst e ssalueterturkiyd

Prof. Dr. Selguk Akpinar
gov.tr/nevu-8pgs Bilimleri Fakiiltesi Dekant
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ve satin alma evraklari dahil biitiin
harcamalarin evrakini biit¢e tertibine ve
usuliine uygun olarak hazirlamak,

- Hazirlanan 6deme evraklarini Strateji
Gelistirme Dairesi

Bagkanligina teslim ederek takibini
yapmak.

- Akademik, idari ve varsa yabanci
uyruklu personelin  SGK  kesenek
primlerini gliniinde 6demek ve takibini
yapmak.

- Gorevden ayrilan, goreve baslayan,
izinli, raporlu ya da gecici gorevli
personelin PEYOSIS ve KBS’de is ve
islemlerini takip etmek.

- Harcama ve tahakkukla ilgili dosyalar1
tutmak, yedeklemek, usulline uygun
olarak arsivlemek.

- Fakulte hizmetleri icin kargo ve posta
faturalarin 6demelerini yapmak.

- Yeteri kadar 6denek olup olmadigini
kontrol etmek, ek Gdenek ve 6denek
aktarim taleplerini yapmak, gerekli
tedbirleri almak,

- Gorev ve sorumluluklari
gerceklestirme yetkisine
sahip olmak.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN

ONAYLAYAN

Halil Giiveng Bu belge, glvenli elektronik imza ile imzalanmistir.
Fakdilte Sekreteri Halil Giiveng
Spor Bilimleri Fakiltesi Kalite BBége Dogrulamg K oduSQORBiltoanled ek ikipsh fraksti bieySselweterturkiyd

Sorumlusu

Prof. Dr. Selguk Akpinar
gov.tr/nevu-8pgs Bilimleri Fakiiltesi Dekant




T.C.

NEVSEHIR HACI BEKTAS VELi UNiVERSITESI
Spor Bilimleri Fakiltesi

Dokiiman Bilgisi

GOREV DAGILIM CiZELGESI

Dok. No: GD/FK SPOR/01

Tk Yayin Tar.: 28.04.2025

Rev. No/Tar.: 00/...

Sayfa 13 /17

- Fakiiltenin yillik birim faaliyet
raporunu hazirlamak ve ilgili makamlara
gobndermek.

- Ogretim elemanlarinin ek ders smav
tcretlerinin  hesaplanmasi, ek ders
cizelgelerini hazirlamak ve ddemelerini
gergeklestirmek.

- Islemlerini Ogrenci Isleri ve Personel
Birimleri ile esglidiimlii olarak yurutur.
Ek ders beyannameleri icin izinli,
gorevli ve raporlu personelin takibinin
yapilmast giderlerin biitgedeki tertiplere
uygun olmasini saglar.

- Fakultenin  tahakkuk  birimini
ilgilendiren tim konularda gelen ve
giden  evraklarin  takibini  yapar
islemlerini sonug¢landirir.

- Fakiiltede gorev yapan siirekli iscilerin,
kismi zamanli &grencilerin ve Is-Kur
Uzerinden gelen personelin  mali
islemlerine esas olan aylik devam
cizelgelerinin takibini yapar ve her ay
sonunda ilgili birime génderir.

- fhale ve satin alma, mal ve hizmet alim1
ile ilgili  islemleri  kanun ve
yonetmeliklere uygun bir sekilde yapar.

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN

Halil Glveng
Fakdilte Sekreteri
Spor Bilimleri Fakiiltesi Kalite BBémge Dogrulam
Sorumlusu

Bu belge, glvenli elektronik imza ile imzalanmistir.
Halil Giiveng
K oduSpCrBilt o esd gkt psh frakst e ssalueterturkiyd

Prof. Dr. Selguk Akpinar
gov.tr/nevu-8pgs Bilimleri Fakiiltesi Dekant
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- Dekanligin gorev alan1 ile ilgili

verecegi diger isleri yapar.

- Yukarida belirtilen gorevlerin yerine

getirilmesinde Fakilte

Sekreterine (Gergeklestirme Gorevlisi)

ve Harcama  Yetkilisine kars1

sorumludur.
Nur Bolimler - Hizmet alanina giren konularda | - Faaliyetlerin -Dekan -
YALCINKAYA Sekreteri kendisine verilen gorevleri kanun, tizlk, | gerceklestirilmesi i¢in gerekli | -Fakdlte Sekreteri
Memur yonetmelik ve diger mevzuat hikiimleri | ara¢ ve gereci

cercevesinde yurutmek. kullanabilmek,
Tugba - Boliim Bagkanlarinin s6zlii emirlerini | - Gorev ve sorumluluklari
YAGBASAN ilgili kisi ya da birimlere bildirmek. gerceklestirme yetkisine
Bilgisayar - Bolim Kurulu, Akademik Genel Kurul, | sahip olmak.
Isletmeni Fakulte Kurulu ve Fakdilte

Yonetim Kurulu gibi 6nemli toplantilar
boliim baskanlarina hatirlatmak.

-Boliim Bagkanina ait yazilar ile tebrik,
tesekkiir yazigmalar1 yazmak, kayitlarini
tutmak, dosyalamak.

-Sekreterligin  zamaninda agilmasini,
sirekli temiz ve diizenli tutulmasini

Fakulte Sekreteri

Sorumlusu

Spor Bilimleri Fakiiltesi Kalite BBémge Dogrulam

saglamak.
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Halil Glveng Bu belge, giivenli elektronik imza ile imzalanmistir.

Halil Giiveng

K oduSpCrBilt o esd gkt psh frakst e ssalueterturkiyd

gov.tr/nevu-8pgs Bilimleri Fakiiltesi Dekant

Prof. Dr. Selguk Akpinar
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- Fakiilte kaynaklarmm1 verimli ve
ekonomik kullanmak.

-Yaptigin  isin  gizlilik  igerisine
yuritilmesi gerektigini ve tamamina
yakininin hassas gorevler icerdigini
bilmek ve buna gore hareket etmek.
-Bélumle ilgili gelen, giden evrak ve
giinliilk yazigsmalarin diizenli bir sekilde
yiiriitiilmesi saglamak.

- Bolimle ilgili kurul c¢agrilarint ve
kararlar yazarak ilgili makam ve kisilere
duyurmak.

- Egitim-Ogretimle ilgili ~ 6grenci
listeleri, haftalik ders programlari, ders
gorevlendirmeleri ve sinav
programlarinin yazilmasinda gorevlilere
yardimc1  olmak, zamaninda ilan
edilmesi ve Ogretim elemanlarina
dagitilmasini saglamak.

Nur
YALCINKAYA
Memur

Tugba
YAGBASAN

Ogrenci Isleri - Fakiilteye yeni kayit yaptiran ve kayith
ogrencilerin her tiirlii yazigmalarini ve
islemlerini yapmak

- Ogrencilerin not dokiim belgesini,
kayit dondurma islemlerini, burs basari

- Faaliyetlerin

-Dekan

gerceklestirilmesi igin gerekli | -Fakilte Sekreteri

arag-gereci ve programi

kullanabilmek,

Murat INCE
Bilgisayar
Isletmeni

Turan HIZALAN
Sef

belgelerini, gecici mezuniyet belgelerini,

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN

ONAYLAYAN

Sorumlusu

Halil Giiveng Bu belge, glvenli elektronik imza ile imzalanmistir.
Fakdilte Sekreteri Halil Giiveng
Spor Bilimleri Fakiltesi Kalite BBége Dogrulamg K oduSQORBiltoanled ek ikipsh fraksti bieySselweterturkiyd
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Bilgisayar
Isletmeni

diplomalarini, ogrenci disiplin
sorusturmalari sonucunu vb.
dokiimanlar1 hazirlamak

- Ogrenci kimlik ve bandrollerinin
dagitim islemlerini yapmak

- Ogrenci islemleri ile ilgili yonetim
kurulu kararlarini almak

- Ogrencilerin yatay gegis ile ders
muafiyeti vb. islemlerini yapmak

- Yarnyil sonu sinavlarindan Once
devamsizliktan kalan dgrenci listelerini
ilan etmek

- Her egitim-0gretim yili icin ders
programlari ve sinav programlarini ilan
etmek

- Kismi zamanli 6grencilerin islemlerini
yurutmek

- Kayit donduran, kaydi silinen ve mezun
ogrencilerin islemlerini yapmak

- Smav sorularinin  ¢ogaltilmasini
yapmak

- Ara Smav, Final, Biitiinleme ve Tek
Ders Sinavlan ile ilgili yazigma ve
islemleri yliriitmek

- Ogrencilere Gegici Mezuniyet Belgesi-
Diploma verilmesi islemlerini yapmak

- Gorev ve sorumluluklari
gerceklestirme yetkisine
sahip olmak.

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN

Halil Glveng
Fakdilte Sekreteri
Spor Bilimleri Fakiiltesi Kalite BBémge Dogrulam
Sorumlusu

Bu belge, glvenli elektronik imza ile imzalanmistir.
Halil Giiveng
K oduSpCrBilt o esd gkt psh frakst e ssalueterturkiyd

Prof. Dr. Selguk Akpinar
gov.tr/nevu-8pgs Bilimleri Fakiiltesi Dekant
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- Ogrencilerin Farabi, Erasmus, Mevlana
degisim  programlar1  yazigsmalarini
yapmak

- Birimin dosyalama ve arsiv iglemini
yapmak

- Ogrenci disiplin islemleri igin gerekli
yazigsmalar1 yapmak

- Ogrenci  Konseyi
yazigsmalarini yapmak

- Ogrenci isleri birimini ilgilendiren tiim
konularda gelen ve giden evraklarin
yazigsmalarini ve iglemlerini yapmak

- Yukarida belirtilen gorevlerin yerine
getirilmesinde Fakilte

Sekreterine kars1 sorumludur.

Temsilciligi

Yavuz OZDEMIR

Temizlik
Personeli

- Fakiiltenin tiim i¢ ve dis genel temizlik
islerinin temizlik talimatlarina uygun bir
sekilde  aksatilmadan  yiiriitiilmesi,
malzemelerin  tertip ve dizeninin
saglanmast,

- Fakulte idaresi ve Genel Sekreterlikce
(IMID) verilecek goérev alani ile ilgili
diger isleri yapmak,

- Gorevlerin  yerine getirilmesinde
Fakiilte Sekreteri’ne kars1 sorumludur.

- Faaliyetlerin
gerceklestirilmesi icin gerekli
arag ve gereci kullanabilmek,
- Gorev ve sorumluluklari
gergeklestirme yetkisine
sahip olmak.

-Dekan

-Dekan
Yardimcilari
-Genel
Sekreterlik/Idari
ve Mali Isler
Daire Baskanligi
-Fakulte
Sekreteri

-Genel
Sekreterlikce
(IMID) uygun
gorulecek
personel

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN

Halil Glveng
Fakdilte Sekreteri
Spor Bilimleri Fakiiltesi Kalite BBémge Dogrulam
Sorumlusu

Bu belge, glvenli elektronik imza ile imzalanmistir.

Halil Giiveng

K oduSpCrBilt o esd gkt psh frakst e ssalueterturkiyd

Prof. Dr. Selguk Akpinar

gov.tr/nevu-8pgs Bilimleri Fakiiltesi Dekant




